PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO BATISTA DO GLORIA

CNPJ: 18.241.778/0001-58 Inscricio Estadual: Isento
Praca Belo Horizonte, 22 - Telefax (35) 3524-0900
Centro - CEP: 37.920.000 - Sio Jodo Batista do Gl6ria/MG

LEI COMPLEMENTAR N° 039 DE 12 DE AGOSTO DE 2009

“Dispae sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Sio Jodo Batista do
Gléria e di outras providéncias.”

A Cimara Municipal de Sio Joiio Batista do Gléria/MG, no uso de suas

atribui¢des aprovou, e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:
CAPITULO 1
DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° A Cimara Municipal de Sio Jofio Batista do Gléria - MG, para execugio
de suas atribuicdes e servigos de sua competéncia fica constituida dos seguintes Orgaos,
subordinados diretamente ao seu presidente:

1- Orgiios de Administraciio e Assessoramento:

= Secretana Geral.

A = Departamento de Administragao.

= Assessoria Juridica e Parlamentar.
II - Orgiios Auxiliares:

= Departamento de Servigos de Conservagio, Patrimonio, Limpeza e Servigos
Auxiliares.

» Departamento de Recepgdo e Protocolo.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS Zt&
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Secdo |
DA SECRETARIA GERAL

Art. 2" Compete a Secretaria Geral:

I - prestar assisténcia @ Mesa Diretora e aos Vereadores, em suas relagdes com
os municipes, orgdos ¢ entidades publicas, privadas e associagdes de classe;

11 - preparar e expedir correspondéncias da Camara;
111 - preparar, registrar, publicar ¢ expedir os atos da Mesa Diretora,
IV - realizar as atividades de relagdes publicas da Camara Municipal;

V - redigir, organizar, numerar ¢ manter sob sua responsabilidade os originais
das leis, resolugdes e outros atos normativos pertinentes ao Legislativo Municipal;

VI - agendar reunides da Camara Municipal, da Mesa Diretora e das Comissoes;

VII - arquivar correspondéncia, documentos, circulares, portarias, normas ¢
processos;

VIl - acompanhar nos jornais, revistas e periodicos e arquivar assuntos do
interesse do Legislativo Municipal;

IX - assessorar na lavratura de atas das reunides ¢ expedientes da Camara;
X - encaminhar ao Prefeito Municipal os atos ¢ expedientes da Camara,

X1 - acompanhar a tramitagao dos projetos no processo legislativo.

Secio Il

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 3° Compete ao Departamento de Administragdo:

I - executar atividades relativas ao recrutamento a selegdo, ao treinamento, a0s
controles, aos exames de saide dos servidores demais assuntos de pessoal; %

|
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ik - promover a realizagio de licitagdes para compras e servigos necessarios as
atividades da Cimara Municipal;

I - exccutar aln.rlldadcs relativas a padronizagiio, aquisigdo, guarda, distribuigdo
¢ controle de material utilizado na Cimara:

IV_— execular aliv:ridad{:s relativas ao tombamento, registro, inventdrio, protegdo €
conservacdo dos bens ¢ imoveis;

- V - receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os documentos da
Céamara;
VI - conservar, interma e externamente o prédio da Camara, maveis €
instalagdes,

VII - manter a frota de veiculos e o equipamento de uso geral da Cimara, bem
como sua guarda e conservagio.

VIII - elaborar a proposta orgamentaria anual da Camara, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Legislativo Municipal, ¢ encaminha-lo ao Prefeito dentro
do prazo hibil, para fazer inserir na proposta orgamentaria do Municipio;

IX - acompanhar e controlar a execugio orgamentaria da Camara Municipal;

X - acompanhar a execugio do orcamento em todas as suas fases, mediante o
empenho prévio das despesas € controle dos saldos das dotagdes or¢amentarias;

h]

XI - promover a anulagdo de empenho, quando assim for conveniente,

comunicando o fato ao érgdo intcressado;

XII - promover a conferéncia das contas de estabelecimento de crédito mediante
o confronto dos extratos de contas correntes,

ica e analittcamente a contabilizagiio or¢amentaria,

XIIl - executar, sintét _ !
do com a legislagio vigente;

financeira e patrimonial da Camara, de acor

ria. o balancete da reccita e despcsa, bem como o

X1V - preparar, na época prop : ol
e s feitura para fins de incorporagdo a contabilidade

balango geral, e encaminha-los a Prc
central;

pagar provenicntes de exercicios anteriores;,

/

XV - efetuar o controle dos restos &
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. XVI —'mantcr um cafiaslro atualizado de todos os bens moveis e imoveis,
veiculos e equipamentos da Camara;

XVII - receber, pagar, guardar ¢ movimentar dinheiro ¢ valores da Camara;

XVIJI - Cf'em?.ir o pagamento dos compromissos da Camara, de acordo com a
programagdo financeira, tendo em vista a disponibilidade de recursos;

XIX - manter rigorosamenie em dia o controle dos saldos das contas mantidas
em estabelecimento de créditos ¢ movimentadas pela Camara;

XX - promover contalos com estabelecimentos de créditos para tratar de
assuntos de interesse da Camara, bem como providenciar a requisigio de talio de
cheques necessarios a movimentagio das contas;

XXI - processar a despesa e manler 0 registro e os controles contabeis da
administra¢do financeira, orcamentaria ¢ patrimonial do Legislativo Municipal;

XXII - preparar os balancetes, bem como o balango geral € as prestagdes de
contas e encaminha-los a Prefeitura Municipal para fins de incorporagéo a contabilidade

central.

XXIII - realizar o recrutamento e selegio de candidatos a cargos ¢ fungdes da
Cémara, preparando os editais regulamentos de concursos.

necessarios 4 convocagdo dos candidatos inscritos,

XXIV - preparar os alos )
alizagdo de provas, a avaliagio ¢ classificagio;

promovendo, na época propna, are

m colaboragdo com Orgdos especializados na drea de

XXV - executar €
¢oamento;

administragdo, programas de treinamento e aperfei

¢ legislagdo de pessoal, propondo ao Presidente

XXVI - zelar pela observancia d 0]
fizerem necessarias,

da Camara, quando for o caso, a5 alteragdes que se
XXVII - manter registros ¢ assentamentos sobre a vida funcional ¢ financeira

dos servidores, em fichas ou livros proprios;

ativos a deveres ¢ direitos dos servidores em

XXVIII - instituir os processos rel ‘ vel :
essoria Juridica ¢ Assessoria Parlamentar;

coordenacdo, quando for o caso, com a Ass

XXIX - controlar a freqiiéncia dos servidores, elaborando, na época propria, a

folha de pagamento; %
7

L
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. XXX -lre'ahzaf 0s calculos e preparar as relagdes de descontos obrigatorios e
autorizados, relativos a folha de pagamento para fins de recolhimento:

" XXXI - elaborar a escala de férias dos servidores em colaboragdo as respectivas
chefias;

XXXII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o registro de
precos dos materiais de consumo corrente;

XXX - eli_ib_nrar em conjunto com os demais orgdos a previsio de consumo
- semestral dos materiais de uso constante para servigos da Cimara;

X}Q{IV_- sugerir para as aquisigdes de maior vullo, a constituigdo de comissdo
para preparar € julgar as licitagdes;

XXXV - controlar o atendimento das compras e providenciar juntos aos
fornecedores o cumprimento dos prazos e condi¢des estipulados nos documentos de
formalizagiio da aquisigio,

XXXVI - receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos para os
servigos da Camara;

XXXVII - conferir, por ocasiio do rececbimento, as especificagdes, pregos
quantidades e qualidade dos materiais, confrontando-os com as condigoes fixadas nos
documentos de compra, liberando-os, quando for o caso, para fins de pagamento;

XXXIX - manter o controle geral de estoque dos materiais mediante o registrado
nas entradas ¢ saidas;

XL - orientar a execugdo de inventarios periodicos dos materiais estocados no
almoxarifado;

XLI - preparar 0s processos referentes a alienagiio de materiais inserviveis para
0s servigos da Camara;

Segiio 111

DA ASSESSORIA JURIDICA E PARLAMENTAR

Art. 4° A Assessoria Juridica ¢ Parlamentar tém por finalidade: 7 ﬁ
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- defender, em juizo ou fora dele, os dircitos ¢ interesses do Legislativo
Municipal,

Il - assessorar na claboragio de projetos de leis, resolugdes, portarias, contratos ¢
outros documentos de natureza juridica;

11 - asscssorar o Presidente nos atos e processos legislativos, bem como nos atos
em geral,

IV - assessorar as Comissdes Parlamentares de Inquérito, bem como as

- Comissdes Permanentes da Camara quando estiver em estudo, assunto de natureza
juridica;

V - manter atualizada a coletanea de Leis e Resolugdes do Municipio, bem como
a legislagdo Federal e Estadual de interesse da Camara;

V1 - participar de Inquéritos Administrativos e dar-lhes orientagdo juridica
conveniente.

Seciio 1V

DO DEPARTAMENTO DE CONSERVACAQ, PATRIMONIO, LIMPEZA E
SERVICOS GERAIS

Art. 5° O Departamento de Servigos de Conservagdo, Patrimdnio ¢ Limpeza tém por
finalidade: . . . .
[ - coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas & adminisiragio de

patriménio (conservagio, preservagio ¢ manutengdo) de bens moveis e iméveis e
seguranca patrimonial;

11 - promover os servigos de limpeza e conservagao das areas internas e externas
do prédio onde funciona a Cimara, bem como dos moveis e instalagGes, promovendo a
guarda do material utilizado;

111 - providenciar a abertura e o fechamento do prédio onde funciona a Ciamara,
hasteando, quando for o caso, o pavilhdo nacional demais bandeiras;

1V - promover a verificagdo periodicamente, as instalagdes elétricas ¢ hidraulicas
do prédio da Cimara Municipal, providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

V - promover a manutengdo dos servigos de copa da Cimara, , &

o
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VI - exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Presidente da

Cimara.
Seciio V
DO DEPARTAMENTO DE RECEPCAO E PROTOCOLO

Art. 6° O Departamento de Recepgio e Protocolo tém por finalidade:

| - executar atividades de atendimento ao piblico em geral, com urbanidade e
educacdo,

1l - operar o sistema telefonico da Camara, fazendo ¢ atendendo chamadas
internas e externas, anotagio e transmissio de recados e informagdcs;

111 - atender com presteza as chamadas telefonicas internas e externas; execular
opera¢des com aparelhos e mesas de comunicacdes telefonicas;

IV - cfetuar as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas por vercadores e
servidores; '

V - controlar com rigor as ligagdes telefonicas cxternas, especialmente as
interurbanas, ¢ o servico de “fac-simile”, a fim de se proceder, quando necessério, aos
descontos quando do pagamento do subsidio ou rempncrar.:ﬁo do respectivo usudrio dos

Servigos;

VI - organizar os servicos de transmissio ¢ rccepgdo de mensagens via
telefonica ou "fac-simile”, transmitindo-as sob orientagdo superior ¢ encaminhando ao
destinatirio as mensagens reccbidas;

VII - operacionalizar com priaridade mensagens de emergéncia;

VIII - comunicar ao superior imediato a constatagio de qualquer anormalidade
na recepgdo; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas, sessoes,
reunides, projetos dentre outros, para informagoes rapidas ¢ precisas ao piblico;

IX - auxiliar na realizagio de eventos da cdmara, reccpcionar, identificar ¢
registrar autoridades ¢ liderangas para fins de comunicagéo, de acordo com orientagio

superior; W
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- X - exercer oulras atribuigles correlatas determinadas pelo Presidente da
amara.

CAPITULO II
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
.;'Lrl. 7" '1\ t:slrulur'a ud_minislraliva prevista na presente Lei Complementar
entrara em funcionamento imediatamente, considerando a natureza dos orgdos criados,

posto que essencials para [uncionamento regular das atividades do Poder Legislativo.

Parigrafo tinico. A implantagio dos orgdos far-se-d através da efetivagdo da
seguinic medida:

- dotagio dos drgdos dos elementos materiais ¢ humanos indispensdveis ao seu
funcionamento.
CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Arl. 8° As repartigies da Camara Municipal devem funcionar perfeitamente
articuladas em regime de mitua colaborago.

Art. 9" A Camara Municipal dard atengdo especial ao treinamento dos seus
servidores, fazendo-os na medida das disponibilidades financeiras ¢ das conveniéncias,

freqiientarem cursos ¢ estagios especiais de treinamento ¢ aperfeigoamento.

Art. 10, As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo a conta de
dotagio orgamentéria propria.

Art. 11. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagiio.
Art. 12. Revogam-se as disposigies em contririo, em especial a Resolugido 232,

de 03 de maio de 2005 ¢ Resolugdo 263, de 05 de dezembro de 2005.

Siio Joio Batista do Gloria, 12 de agosto de 2009.

JOSENEITOI OLIVEIRA

unicipal ﬂ
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